Camara Municipal de
PIEDADE

Concurso Publico n° 1/2016

EDITAL de ABERTURA de INSCRIGOES

A CAMARA MUNICIPAL DE PIEDADE torna publico a abertura de inscrigées para o Concurso Piblico n® 1/2016, visando o provimento de
vagas para 0s cargos discriminados, regidos pelo regime estatutario, o qual se processara de acordo com as instru¢des constantes neste Edital
de Abertura de Inscrigoes e na legislagdo suplementar concernente a matéria.

1. DOS CARGOS

1.1. Os cargos, a quantidade de vagas, o vencimento base, a carga horéaria de trabalho, os requisitos minimos e o valor da inscricdo s&o 0s

seguintes:

N° de VENCIMENTO | CARGA ; VALOR da

0 Yy ~
N CARGOS VAGAS BASE (4 HORARIA REQUISITOS MINIMOS INSCRIGAO

1 | Ajudante Geral Legislativo 1 R$1.305,77 | 40 h/sem | Ensino Fundamental completo. R$ 12,00

2 | Assistente Técnico Informatica | %2410 | R§ 206852 | 40 hisem | ErSInO Tecnico em informatica ou RS 14,00

e Reserva superior.
I Cadastro Nivel Superior em Ciéncias

3 | Contador Legislativo de Reserva R$ 5.534,23 | 40 h/sem Contabeis: registro no CRC. R$ 16,00

4 | Procurador Legislativo 1 RS 6.456,61 | 40 hisem g'/‘(g' Superior em Direito; registrona | - pe 46 09

5 | Técnico Legislativo 1 R$ 2.068,52 | 40 h/sem | Ensino Médio Completo. R$ 14,00

(*) Os servidores municipais fardo jus aos recebimentos mensais, pagos em pecunia, de auxilio alimentagdo no valor atual de R$ 398,75 e auxilio
transporte no valor atual de R$ 145,00.

1.2. A Camara Municipal de PIEDADE estima convocar, durante o prazo de vigéncia do concurso publico, a quantidade de candidatos
discriminada na coluna “N° de Vagas” do quadro constante do item 1.1 deste Edital, sendo o Cadastro de Reserva utilizado para suprir eventuais
vacancias nos cargos especificados.

1.3. A Camara Municipal de PIEDADE podera, durante a vigéncia deste concurso publico, convocar candidatos classificados até o limite de vagas
existentes ou que venham a ser criadas para os referidos cargos em seu quadro de pessoal, de acordo com suas necessidades.

1.4. O concurso publico tera validade de 2 anos, sendo facultada a sua prorrogagao, uma vez, por igual periodo.

1.5. As atribuigdes dos cargos sdo descritas no Anexo | deste edital.

2. DAS INSCRIGOES

2.1. S&o condicbes essenciais para a inscri¢cdo do candidato, ser brasileiro nato ou naturalizado ou gozar das prerrogativas previstas no artigo 12
da Constituicdo Federal e demais disposi¢des de Lei, no caso de estrangeiro ou cidaddo portugués a quem tenha sido deferida a igualdade nas
condigdes previstas pelo Decreto Federal n° 70.436/72.

2.2. A inscrigdo devera ser efetuada exclusivamente pela internet, no periodo de 08 de julho a 07 de agosto de 2016, através do site
www.publiconsult.com.br.

2.2.1. O candidato deveré selecionar na guia INSCRIGOES ABERTAS, o Concurso Publico n° 1/2016 da Camara Municipal de PIEDADE,
escolher o CARGO/EMPREGO/FUNGAO para o qual deseja se inscrever, preencher corretamente os campos relativos ao formulério de
CADASTRAMENTO e apos finalizado o preenchimento dos dados, clicar na guia GERAR BOLETO para visualizar ou imprimir o boleto referente
a taxa de inscrigo.

2.2.2. O pagamento do boleto da taxa de inscricio deverd ser efetuado até 08 de agosto de 2016 em qualquer agéncia bancéria, através de
internet banking, ou em estabelecimento autorizado a receber pagamento de documentos de compensacdo bancéria (casas lotéricas, correios,
etc.).

2.2.3. E vedada a devolugéo da taxa de inscrigdo ou a sua transferéncia para terceiros.

2.2.4. Em caso de dUvida para efetivar a sua inscri¢do, o candidato podera entrar em contato com a empresa clicando no icone “Fale Conosco -
Suporte ao Candidato” do site www.publiconsult.com.br, ou através do telefone (15) 3219-3705. Ao candidato sera atribuida total
responsabilidade pelo correto preenchimento do formulario de inscrigao.

2.3. O deferimento da inscri¢ao estara condicionado ao correto preenchimento do requerimento de inscrigdo € ao pagamento e compensagao
do valor correspondente a taxa de inscrigdo. Ndo sera aceito pagamento da taxa de inscri¢do por outros meios que ndo o pagamento do boleto
bancario emitido especificamente para cada inscrigdo, bem como pagamentos condicionais ou efetuados fora do prazo de vencimento do boleto.
Serdo indeferidas as inscri¢des cujos pagamentos ndo venham a ser compensados, por qualquer motivo (erro de digitagdo do candidato em
pagamento efetuado por internet banking, erro de processamento ou falta de cumprimento da transferéncia no banco de origem do pagamento,
pagamento efetuado fora do prazo, etc.).

2.3.1. Encerrado o prazo das inscri¢des, serdo disponibilizados nos sites www.publiconsult.com.br e www.camarapiedade.sp.gov.br , o Edital de
Deferimentos das Inscrigdes, contendo os anexos: Inscrigdes Deferidas — Geral (relagdo geral dos candidatos que tiveram as inscrigdes
deferidas); Inscrigées Deferidas — Portadores de Deficiéncia (relacdo dos candidatos portadores de deficiéncia que tiveram as inscrigbes
deferidas); e Inscri¢oes Indeferidas (relacéo dos candidatos que tiveram as inscrigdes indeferidas por néo efetuarem o pagamento da taxa de
inscricdo ou por outro motivo especificado no edital).
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2.3.2. Cabe ao candidato verificar no Edital de Deferimento das Inscri¢des se a sua inscrigdo foi confirmada, e caso ndo tenha sido, devera
dentro do prazo de recurso administrativo estabelecido no item 8 deste Edital, apresentar documentagéo comprobatéria do pagamento taxa de
inscricdo e providenciar junto ao banco ou estabelecimento em que efetuou o pagamento, a compensagéo do valor pago.

3. DOS REQUISITOS PARA A NOMEAGAO

3.1. O candidato aprovado neste concurso publico serd nomeado apenas se atender as seguintes exigéncias, a serem comprovadas por
ocasido da convocagdo:

a) ser brasileiro nato ou naturalizado ou gozar das prerrogativas previstas no artigo 12 da Constituicdo Federal e demais disposicdes de Lei, no
caso de estrangeiro ou cidaddo portugués a quem tenha sido deferida a igualdade nas condigdes previstas pelo Decreto Federal n® 70.436/72; b)
ter idade minima de 18 anos completos; ¢) atender as condigdes de escolaridade e demais requisitos prescritos para o cargo, conforme item 1.1
deste Edital; d) gozar de salde fisica e mental compativeis com as atividades a serem desempenhadas no exercicio do cargo, comprovada em
prévia inspecdo médica oficial; e) estar quite com o Servigo Militar se for do sexo masculino; f) ser eleitor e estar quite com a Justica Eleitoral; g)
estar com o CPF regularizado junto & Receita Federal; h) estar no gozo dos direitos civis e politicos; i) ndo registrar antecedentes criminais em
que tenha sido condenado por crime doloso e se ficar configurado, através de estudo social, que 0 mesmo ndo se encontra totalmente
recuperado para a vida em sociedade; j) Nao ter sido demitido por ato de improbidade “a bem do servigo plblico” mediante deciséo transitada em
julgado em qualquer esfera governamental; k) N&o possuir vinculo com qualquer érgao ou entidade da Administragdo Publica que impossibilite
acumulagéo de cargos, empregos e fungdes, ressalvados 0s casos contidos nas alineas “a”, “b” e “c”, inc. XVI, do art. 37, da Constituigdo Federal,
inclusive no que concerne a compatibilidade de horarios; I) ndo ser aposentado por invalidez, ndo estar em idade de aposentadoria compulséria
(75 anos ou mais) ou receber proventos de aposentadoria decorrentes dos artigos 40, 42 e 142, ressalvados os casos que permitam a
acumulagédo dos proventos com a remuneragao de cargos, empregos, fungdes, cargos eletivos e cargos em comissdo declarados em lei de livre
nomeagcao e exoneragao, na forma da Constituigao Federal.

3.2. Os referidos requisitos s&o essenciais para a nomeagdo, devendo o candidato classificado, quando convocado, apresentar os documentos
discriminados no item 8 deste Edital, bem como outros que forem eventualmente exigidos pela Camara Municipal de PIEDADE.

4. DA INSCRIGAO DOS PORTADORES DE DEFICIENCIA e DA SOLICITAGAO DE PROVA ESPECIAL

4.1. Aos candidatos portadores de deficiéncia que pretendam fazer uso das prerrogativas que lhe sao facultadas no inciso VIII do artigo 37 da
Constituicio Federal, & assegurado o direito de inscrigdo neste concurso publico, desde que a deficiéncia de que sédo portadores seja compativel
com o efetivo desempenho das atribuigdes do cargo para a qual estejam sendo nomeados.

4.1.1. Consideram-se pessoas portadoras de deficiéncia aquelas que se enquadram nas categorias discriminadas no art. 4° do Decreto Federal
N° 3.298/99.

4.2. A pessoa portadora de deficiéncia participara deste concurso publico em igualdade de condigdes com os demais candidatos no que concerne
ao conteldo das provas, a avaliagao e aos critérios de aprovagao, ao horéario e ao local de aplicagdo das provas e a nota minima exigida para
todos os demais candidatos.

4.3. Aos portadores de deficiéncia sera destinado o percentual de 5% das vagas a serem providas através deste concurso publico, exceto para as
fungdes que ndo possibilitem as suas contratagdes pelas caracteristicas de atribuicbes e desempenhos, incompativeis com a deficiéncia
possuida.

4.3.1. Os candidatos portadores de deficiéncia aprovados s6 serdo convocados quando a aplicagdo do percentual de reserva de vagas (5%)
sobre 0 numero de vagas abertas para a respectivo cargo alcangar o indice minimo de 1, ou seja, a cada fragéo de 19 candidatos nomeados, a
20? vaga sera destinada aos portadores de deficiéncia fisica ou sensorial, obedecida a sua respectiva ordem de classificagao.

4.3.2. Inexistindo candidatos portadores de deficiéncia, as vagas serdo preenchidas por candidatos néo portadores de deficiéncia.

4.3.3. Nao seréo considerados como deficiéncia, os disturbios passiveis de corre¢éo, segundo os padrdes clinicamente estabelecidos.

4.3.4. Os candidatos que concorrerem na condi¢ao prevista neste item serdo classificados em lista separada.

4.3.5. Havendo laudo médico oficial contrario a condigao de deficiente, o candidato sera excluido da listagem correspondente.

4.3.6. O candidato portador de deficiéncia que no ato da inscrigdo ndo declarar essa condigdo, ndo podera impetrar recurso em favor de sua
inscricdo. O candidato que declarar falsamente a deficiéncia sera excluido do concurso publico, se confirmada tal ocorréncia, em qualquer fase
deste concurso, sujeitando-se as consequéncias legais pertinentes a matéria.

4.4. O candidato que deseje se habilitar a concorrer as vagas deste concurso publico como portador de deficiéncia devera efetuar sua inscricao
na forma determinada no item 2.2.1, declarando ser portador de deficiéncia e especificando o cddigo da CID (Classificagdo Internacional da
Doenga) nos campos especificos do formulario de inscrigdo. Apos, devera remeter pelo correio, por SEDEX ou carta com AR (Aviso de
Recebimento), LAUDO MEDICO, expedido no méaximo até 1 ano antes da abertura do periodo de inscrigdes, atestando a espécie, o grau e
o nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo da CID correspondente, até o ultimo dia util de inscricdo (05 de agosto de 2016),
seguindo o modelo do envelope abaixo:

A PUBLICONSULT ACP Ltda.

Rua Pedro de Oliveira Neto, n° 82 - CEP 18030-275 - Sorocaba/SP
Ref.: Camara Municipal de PIEDADE - Concurso Publico n° 1/2016
Portador de Deficiéncia - LAUDO MEDICO

Nome completo: (preencher)

CPF: (preencher)

N° de Inscri¢ao no Concurso Publico: (preencher)
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| Cargo: (preencher)

4.4.1. N&o sera considerado o pedido de inscrigdo como portador de deficiéncia solicitado fora do prazo, valendo como comprovagdo de envio no
prazo, a data de postagem no correio. Também nao sera aceita a entrega condicional ou complementacdo de documentos ou a retirada de
documentos apéds o periodo de inscricao.

4.4.2. O candidato que nao efetuar a remessa do Laudo Médico, ou que efetua-la fora do prazo, podera participar do concurso publico desde que
tenha efetuado o pagamento da taxa de inscri¢gdo, porém n&o concorrera na condi¢do de portador de deficiéncia, ndo podendo, posteriormente,
alegar tal condicdo para reivindicar as prerrogativas constantes neste Edital.

4.4.3. Caso o periodo de inscrigdes seja prorrogado, o prazo para a remessa da documentagéo ficard automaticamente prorrogado por igual
periodo, ou seja, até o dia do término do novo prazo de inscrigdes.

4.5. O candidato que necessitar de Prova Especial (letra com fonte ampliada, prova em Braille, intérprete de LIBRAS, ledor, etc.) ou de sala com
condigbes especiais de acesso, devera declarar e especificar estas necessidades nos campos especificos do formulério de inscri¢éo,
ao efetuar seu cadastramento no site para o referido concurso. Os candidatos deficientes visuais deverdo preencher, no formulario de inscri¢éo, o
pedido de confecgdo de prova em Braille ou ampliada, conforme o caso. Os candidatos que optarem por realizar a prova em Braille deverdo levar,
para esse fim, no dia da aplicagdo das provas, reglete e pungao, podendo ainda utilizar-se de soroban. Aos deficientes visuais ambliopes serao
oferecidas provas ampliadas com tamanho da letra correspondente a fonte Arial - 24.

4.5.1. O candidato que ndo solicitar a Prova Especial ou condi¢des especiais para realizagdo da prova no prazo estabelecido no item
anterior, ndo tera direito a realizar a prova adaptada as suas condiges, reservando-se o direito de realizar a prova regular aplicada aos
demais candidatos, independente do motivo alegado.

4.6. Apds a realizagdo das provas do concurso publico, serdo elaboradas duas listas de classificagdo, sendo uma geral, com todos os candidatos,
e outra apenas com os candidatos portadores de deficiéncia classificados.

4.6.1. O candidato inscrito como portador de deficiéncia, quando da convocagéo para a nomeagao, sera submetido a pericia médica a fim de
verificar a compatibilidade da sua deficiéncia com o exercicio das atribuicdes do cargo ou da necessidade de equipamentos apropriados para o
seu exercicio.

4.6.2. O candidato convocado devera, na data agendada para a pericia médica, comparecer com exames laboratoriais que comprovem a
deficiéncia.

4.6.3. Caso se verifique a incompatibilidade entre a deficiéncia do candidato e as atividades a serem exercidas, 0 mesmo perdera o direito a
nomeacao.

4.6.4. Caso o candidato nao tiver configurada a deficiéncia declarada (declarado ndo portador de deficiéncia apos a pericia médica), sera excluido
da lista de classificagao de deficientes passando a figurar somente na lista de classificagao geral.

5. DAS FASES DO CONCURSO PUBLICO |

5.1. O concurso publico consistira exclusivamente da aplicagdo de PROVA OBJETIVA, de carater eliminatdrio e classificatdrio, para todos os
cargos. As provas objetivas serdo realizadas no municipio de PIEDADE/SP, com data prevista para o dia 28 de agosto 2016 (domingo), nos
seguintes horarios:

HORARIO CARGOS
9h00 |Ajudante Geral Legislativo, Contador Legislativo, Técnico Legislativo.

14h00 |Assistente Técnico Informatica, Procurador Legislativo.

5.3. A confirmacao oficial acerca da data, horario e local de realizagio das provas ocorrera através do Edital de Convocagao para as Provas
Objetivas a ser disponibilizado nos sites www.publiconsult.com.br e www.camarapiedade.sp.gov.br, sendo ainda publicado de forma resumida no
Jornal Oficial do Municipio de PIEDADE.

5.3.1. A data prevista podera ser alterada em virtude da quantidade de inscritos, da disponibilidade de locais para a realizagao das provas e de
outros fatores supervenientes, mantendo-se, no entanto, os horarios indicados para a aplicagdo das provas.

5.3.2. Os candidatos que informarem endereco eletronico (e-mail) por ocasido das inscrigdes seréo também comunicados por este meio, néo se
responsabilizando a empresa pelo ndo recebimento do correio eletrénico em virtude de bloqueios de antivirus, firewall, spam ou outros problemas
relacionados a configuragdes de computadores ao funcionamento da internet.

5.3.3. Sera de responsabilidade do candidato o acompanhamento das informagdes acerca da data, horario e local de aplicagao da prova.

6. DAS PROVAS OBJETIVAS

6.1. A Prova Objetiva visa avaliar o grau de conhecimento teérico do candidato, necesséario ao exercicio das atribui¢des do cargo. Essa prova
sera composta de 40 questoes de multipla escolha, as quais serdo elaboradas de acordo com o contetdo programatico constante do Anexo Il
deste Edital, sendo distribuidas e pontuadas na seguinte conformidade:

Ajudante Geral Legislativo
DISCIPLINAS N° DE QUESTOES | PESO TOTAL DE PONTOS POR DISCIPLINA | TOTAL
Lingua Portuguesa e Interpretagao de Textos 10 3 30
Matematica e Raciocinio Légico Quantitativo 10 3 30 100
Conhecimentos Gerais e Atualidades 10 1 10
Conhecimentos Especificos 10 3 30
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Assistente Técnico Informatica

DISCIPLINAS N° DE QUESTOES | PESO TOTAL DE PONTOS POR DISCIPLINA TOTAL
Lingua Portuguesa e Interpretacao de Textos 5 3 15
Matematica e Raciocinio Légico Quantitativo 10 2 20 100
Conhecimentos Gerais e Atualidades 5 1 5
Conhecimentos Especificos 20 3 60

Contador Legislativo

DISCIPLINAS N° DE QUESTOES | PESO TOTAL DE PONTOS POR DISCIPLINA TOTAL
Lingua Portuguesa e Interpretacao de Textos 5 2 10
Matematica e Raciocinio Légico Quantitativo 5 2 10
Conhecimentos Gerais e Atualidades 5 1 5 100
Nogdes de Informatica 5 3 15
Conhecimentos Especificos 20 3 60

Procurador Legislativo

DISCIPLINAS N° DE QUESTOES | PESO TOTAL DE PONTOS POR DISCIPLINA TOTAL
Lingua Portuguesa e Interpretagao de Textos 10 2 20
Conhecimentos Gerais e Atualidades 5 1 5 100
Conhecimentos Especificos 25 3 75

Técnico Legislativo

DISCIPLINAS N° DE QUESTOES | PESO TOTAL DE PONTOS POR DISCIPLINA TOTAL
Lingua Portuguesa e Redacao Oficial 15 3 45
Matematica e Raciocinio Légico Quantitativo 10 2 20
Conhecimentos Gerais e Atualidades 5 1 5 100
Nogdes de Informatica 5 3 15
Conhecimentos Especificos 5 3 15

6.1.1. A bibliografia referencial eventualmente indicada no Anexo Il - Contetido Programatico servira como parametro para dirimir eventuais
recursos sobre as questdes, ndo se restringindo, porém, a aplicagdo das questdes ao contelido da mesma, porém ao conteudo programatico
indicado. Desta forma, o candidato podera se preparar para as provas utilizando, além das indicagbes do conteudo programético, qualquer
bibliografia que trate de forma sistematizada os assuntos selecionados.

6.2. Na data determinada para a realizagéo das provas os candidatos deverdo se apresentar nos locais indicados, sendo aconselhavel uma
antecedéncia de 1 hora do horario determinado para o inicio das mesmas. Os portdes serdo fechados impreterivelmente no horario indicado
para inicio das provas, indicado no item 5.2 deste Edital ou no Edital de Convocagéo para as Provas Objetivas, prevalecendo este ultimo em
caso de alteragdo dos horarios por motivos supervenientes.

6.2.1. Nao serdo admitidos nos locais de aplicacdo das provas, em nenhuma hipétese, os candidatos que se apresentarem apds o horério
estabelecido para inicio das mesmas e para o fechamento dos portdes.

6.3. O ingresso aos locais das provas sera permitido apenas aos candidatos que estiverem munidos de documento de identidade original com
foto, original do comprovante do pagamento da taxa de inscricdo com o respectivo boleto bancério e caneta esferografica azul ou preta. O
candidato devera neste ato assinar a Lista de Presenga que Ihe sera apresentada. Eventuais erros de digitagdo de nome, nimero de documento
de identidade e data de nascimento deverdo ser comunicados ao Fiscal de Prova para corregao, o qual lavrara as alteragdes na Ata de Prova. O
candidato que ndo assinar a Lista de Presenga ou ndo apresentar a documentagdo requerida ndo podera realizar a prova e
consequentemente sera desclassificado.

6.3.1. Entende-se por documento de identidade original: Carteiras e/ou cédulas de Identidade expedidas pelas Secretarias de Seguranga
Publica, pelas Forgas Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério das Relagbes Exteriores; Cédula de Identidade para Estrangeiros; Cédulas de
Identidade fornecidas por Orgaos ou Conselhos de Classe que, por forga de Lei Federal valem como documento de identidade (OAB, CRM,
CREA, CRC, etc.); Certificado de Reservista; Passaporte; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, bem como Carteira Nacional de Habilitagéo
na forma da Lei n® 9.503/1997, ndo sendo admitido no recinto de realizagao das provas o candidato que néo porta-lo.

6.3.2. Nao serdo aceitos: protocolos; copia dos documentos citados, ainda que autenticada; boletim de ocorréncia; ou quaisquer outros
documentos ndo constantes do item 6.3.1.

6.3.3. Em casos excepcionais em que, por razdes de falha de sistema de processamento de dados ou de compensagdo bancaria, 0 nome do
candidato nao conste no Edital de Deferimento de Inscrigdes, 0 mesmo podera ser admitido na sala para realizar a respectiva prova desde que
esteja portando o documento de identidade na forma do item 6.3.1, e original do comprovante do pagamento da taxa de inscrigdo com o
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respectivo boleto; nestes casos, exclusivamente, a Equipe de Coordenagédo presente no local de realizagdo das provas fara a verificagao da
documentacgao, € ao julga-la regular, lavrara o respectivo Cartdo de Resposta, apondo sua assinatura no verso do mesmo, € alocara o candidato
em uma das salas para a realiza¢o da prova, devendo o Fiscal de Prova em que o candidato for alocado lavrar a ocorréncia na Ata de Prova
da respectiva sala. Referida documentag&o sera objeto de diligéncia posterior, e constatada a ndo veracidade do documento de comprovacéo de
pagamento da taxa de inscrigdo apresentado, o candidato seré desclassificado do concurso publico, sem prejuizo de eventuais agées civis e
criminais decorrentes.

6.4. A duragdo da prova sera de 3 horas, ja incluido o tempo destinado ao preenchimento do Cartdo de Respostas. O candidato somente
poderéa entregar a prova depois de 1 hora do seu inicio.

6.5. A inviolabilidade das provas serd comprovada provas sera comprovada no local de sua realizagdo, sendo escolhidos dois candidatos por
local de realizagéo das provas, no minimo, para rompimento do lacre dos malotes, e um candidato por sala, no minimo, para rompimento do lacre
dos envelopes das provas, 0s quais lavrardo declaragao neste sentido nos respectivos termos e atas.

6.6. O candidato devera efetuar a conferéncia do Caderno de Provas antes de comegar a resolugo, verificando no cabegalho se todas as folhas
correspondem ao cargo para o qual se inscreveu; a seguir devera verificar se 0 mesmo possui 40 questdes objetivas de multipla escolha; por fim,
o candidato devera verificar se ndo ha falha de impressao que prejudique a leitura do texto, graficos ou ilustragdes. Caso a prova ndo seja
referente ao cargo para o qual se inscreveu, ou o0 Caderno de Provas estiver incompleto ou possuir qualquer defeito, o candidato devera solicitar
ao Fiscal da Prova que o substitua, nao cabendo reclamagoes posteriores neste sentido.

6.7. O candidato devera, antes do preenchimento do Cartdo de Respostas, efetuar a conferéncia dos seus dados impressos. Havendo
divergéncia, devera solicitar a substituigdo do material ao Fiscal de Prova, ndo cabendo reclamagdes posteriores neste sentido. O candidato
que utilizar o Cartao de Respostas de outro candidato sera desclassificado.

6.8. O candidato devera utilizar o rascunho do cartdo de respostas no verso da pagina de instrugoes do Caderno de Provas para assinalar
as suas respostas antes de transcrevé-las para o Cartao de Respostas de forma definitiva. O candidato devera entregar, ao final da prova, o
Caderno de Questodes, juntamente com o Cartdo de Respostas, levando consigo o rascunho do cartdo de respostas para efetuar a
conferéncia com o Gabarito da prova.

6.9. As questdes da Prova Objetiva deverdo ser respondidas no Cartdo de Respostas, preenchendo-se totalmente o campo indicativo da letra
correspondente a opgdo de resposta escolhida com caneta esferografica azul ou preta. O Cartdo de Respostas ndo podera ser rasurado,
amassado ou perfurado, caso contrario, as respostas serdo anuladas. O Cartdo de Respostas somente tera validade se estiver assinada pelo
candidato no campo indicado. O candidato que ndo assinar o Cartdo de Respostas ou que nao o entregar ao final da prova sera
desclassificado.

6.10. Durante a realizag&o da prova:

a) ndo serd admitida a permanéncia de candidatos sem camisa, camiseta ou similar, nem a utilizagéo de 6culos escuros, bonés, chapéus e
similares.

b) néo seré permitida nenhuma espécie de comunicagéo entre os candidatos, ou mesmo manifestagdes isoladas, exceto para chamar o Fiscal de
Prova quando necessario.

c) ndo sera permitido o porte ou a consulta de nenhuma espécie de livro, revista, folheto ou qualquer compéndio, bem como qualquer espécie de
anotagdo ou a utilizagdo de outros meios ilicitos para a realizagdo da prova, inclusive tentar visualizar a prova ou o Cartdao de Respostas de
outro candidato.

d) ndo sera permitido o uso de calculadora, notebook, tablet, telefone celular, fone de ouvido, relégio de pulso ou equipamentos similares a estes,
bem como outros que, a juizo do Fiscal de Prova, possam ensejar prejuizos a isonomia entre os candidatos.

e) os telefones celulares e similares deverdo ter a bateria retirada ou serem desligados (inclusive despertador), acondicionados e lacrados no
invdlucro de seguranga que sera entregue pelo Fiscal de Prova; o telefone celular ou aparelho similar ndo podera emitir qualquer sinal sonoro
durante a realizagdo das provas.

f) néo sera permitido ao candidato portar arma, fumar ou utilizar-se de bebida alcodlica ou substancias ilegais.

g) néo seré permitido ao candidato levantar-se, exceto no momento da entrega da prova; caso necessite utilizar o sanitério, deverd solicitar ao
Fiscal de Prova, que designard um Auxiliar de Coordenagao para acompanha-lo, devendo durante o percurso manter-se em siléncio, podendo
antes e depois da entrada no sanitario sofrer revista.

h) a candidata que estiver amamentando devera levar acompanhante responsavel pela guarda da crianga, ndo havendo prorrogagdo de horario
da duragao da prova para a candidata nesta situagao.

6.11. Sera excluido do concurso publico o candidato que:

a) praticar qualquer das condutas vedadas no item anterior, sendo-lhe retirada a prova e lavrada a circunstancia de sua desclassificagdo na Ata
de Prova.

b) ndo comparecer para a realizagdo da prova conforme convocagao oficial seja qual for 0 motivo alegado.

c) apresentar-se fora de local, data e/ou do horério estabelecidos no Edital de Convocagéo.

d) ndo apresentar o documento de identificagdo conforme previsto neste Edital.

) ndo cumprir as instrugdes contidas no caderno de questdes de provas ou determinadas pelo Fiscal de Prova ou pelo Coordenador Geral.

f) ndo devolver ao Fiscal de Prova, segundo critérios estabelecidos neste Edital, o caderno de provas, o cartdo de respostas ou qualquer material
de aplicagéo e de correcdo das provas.

g) ausentar-se da sala de provas, a qualquer tempo, portando as folhas de respostas e/ou cadernos de questdes.

h) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos.
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i) tratar com descortesia ou de forma violenta os demais candidatos ou qualquer membro da equipe encarregada da aplicagéo da prova.

j) utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais para obter aprovagao propria ou de terceiros, em qualquer etapa do concurso publico.

k) for constatado, apds as provas, por meio eletrénico, estatistico, visual, grafolégico ou por investigagédo policial, ter-se utilizado procedimentos
ilicitos, sendo suas provas anuladas e automaticamente eliminado do concurso publico.

6.12. Os dois Ultimos candidatos, no minimo, a terminarem a prova em cada sala, permanecerao para atestar o fechamento do malote contendo
os cartdes de respostas, devendo assinar no verso dos cartdes de todos os candidatos presentes, bem como na Ata de Prova, e no lacre do
envelope, juntamente com o Fiscal de Prova.

6.13. O candidato devera lavrar na Ata de Prova eventual circunstancia que considere irregular em relagdo ao evento da aplicagéo das provas,
sendo este o instrumento para andlise e deliberagdo em relagdo ao fato, ndo sendo considerado posterior recurso contra a aplicagdo da prova
objetiva que nao tiver respaldado pela prévia lavratura em ata.

6.14. A condig&o de salde do candidato no dia da aplicagdo da prova sera de sua exclusiva responsabilidade. Ocorrendo alguma situacdo de
emergéncia o0 candidato sera encaminhado para atendimento médico local ou ao médico de sua confianga. A Equipe de Coordenacao
responsaveis pela aplicagdo das provas dara todo apoio que for necessario. Caso exista a necessidade do candidato se ausentar para
atendimento médico ou hospitalar, 0 mesmo néo podera retornar ao local de sua prova, sendo eliminado do concurso publico.

6.15. Por motivos de seguranca o candidato devera entregar, ao final da prova, o Caderno de Provas. E vedado, em virtude de reserva de direitos
autorais, a divulgacdo e/ou reproducao total ou parcial por qualquer meio ou processo das questdes aplicadas, sem autorizagdo expressa da
PUBLICONSULT Assessoria e Consultoria Publica Ltda, sob pena de responsabiliza¢éo legal.

6.16. Eventuais casos omissos, situagdes e circunstancias supervenientes referentes a aplicagdo das provas serédo dirimidas pelo Coordenador
Geral, que é a autoridade competente in loco para efetuar as gestdes que julgar necessarias ao bom andamento dos procedimentos.

6.17. A partir das 18 horas do dia util seguinte ao da aplicagdo das Provas Objetivas, o candidato podera consultar o Gabarito e o Caderno
de Provas no site www.publiconsult.com.br.

6.17.1. O Gabarito podera ser acessado através do Painel do Candidato, na 4rea de “EDITAIS E PUBLICAGOES” do respectivo concurso
publico. Nao serdo informados resultados por telefone ou outro meio de comunicag&o.

6.17.2. O Caderno de Provas podera ser acessado através do Painel do Candidato, na area de “ANEXOS” do respectivo concurso publico, e
ficara disponivel para consulta exclusivamente durante o prazo de interposi¢do de recursos contra questoes e gabarito.

7. DA PONTUAGAO, DA CLASSIFICAGAO E DO DESEMPATE

7.1. A pontuagdo da Prova Objetiva sera obtida através do somatério das notas obtidas em cada disciplina da prova; a nota referente a cada
disciplina sera obtida pela multiplicagdo da quantidade de respostas corretas pelo peso respectivo da disciplina, conforme o item 6.1 deste Edital,
sendo CLASSIFICADO nesta fase do concurso apenas o candidato que obtiver pontuag&o igual ou superior a 50 pontos.

7.2. O candidato que for DESCLASSIFICADO na Prova Objetiva sera eliminado do concurso publico e néo figurara na lista dos classificados,
podendo, no entanto, consultar sua pontuagdo ou resultado através do Edital de Candidatos Nao Classificados, do qual constara apenas o
numero de inscricdo dos candidatos, a ser divulgado na mesma ocasido do Edital de Classificagao.

7.3. A Classificagao Final sera equivalente a pontuag&o obtida pelo candidato classificado na Prova Objetiva.

7.4. No caso de empate na Classificagdo Final, sera processado o DESEMPATE, tendo preferéncia sucessivamente, o candidato:

a) de idade mais elevada, desde que igual ou superior a 60 (sessenta) anos, entre aqueles na mesma faixa etéria e frente aos demais candidatos,
nos termos da Lei Federal n° 10.741/2003; a) que obtiver a maior pontuagao em Lingua Portuguesa e Redac&o Oficial, quando aplicavel; b) que
obtiver a maior pontuagdo em Conhecimentos Especificos; ¢) que obtiver maior pontuagdo em Nogdes de Informatica, quando aplicavel; d) que
obtiver a maior pontuagdo em Lingua Portuguesa e Interpretacdo de Textos, quando aplicavel; e) que obtiver maior pontuagdo em Matematica e
Raciocinio Logico Quantitativo, quando aplicavel; f) mais idoso entre aqueles com idade inferior a 60 anos; g) ganhador de sorteio, no caso de
prevalecer o empate mediante a aplicagao dos critérios anteriores.

8. DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

8.1. Cabera recurso administrativo, nos 2 (dois) dias Uteis imediatamente posteriores a data das respectivas divulgagdes, em relacéo:
a) ao Edital de Abertura de Inscricbes; b) ao indeferimento de inscri¢des; c¢) as questdes e gabarito da Prova Objetiva; d) & Classificacéo
Proviséria.

8.2. Os recursos administrativos deverdo ser efetuados exclusivamente através do site www.publiconsult.com.br. Para interposigdo do recurso, o
candidato devera, no site referido, acessar o PAINEL DO CANDIDATO informando seu CPF e senha, selecionar o Concurso Publico n° 1/2016 da
Camara Municipal de PIEDADE, e apds clicar no link do recurso que sera disponibilizado somente durante o prazo estabelecido no item 8.1. A
partir dai, sera aberto o formulario de recurso que devera ser completado com os dados requisitados e no qual deverdo ser oferecidas as razdes do
recurso, de forma objetiva e devidamente embasadas. O embasamento referente aos recursos da prova tetrica devera referenciar a bibliografia
eventualmente utilizada de forma completa (obra, autor, paginas), devendo-se, quando possivel, disponibilizar o link para acesso das informagdes
ofertadas, ndo sendo possivel, no entanto, anexar arquivos de qualquer formato.
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8.3. Seréo indeferidos os recursos interpostos através de e-mail, fax ou por outras formas, meios e prazos estipulados neste Edital, bem como
aqueles que ndo apresentarem fundamentacdo e embasamento. Serdo considerados prejudicados os recursos que ndo corresponderem a fase
recursal em curso, no momento da sua interposigao.

8.4. O provimento de recursos interpostos dentro das especificagdes podera, eventualmente, alterar a nota efou classificacéo inicial obtida pelos
candidatos para uma nota e/ou classificagdo superior ou inferior; ou ainda acarretar a classificagdo efou desclassificagdo de candidatos em
virtude da alteragdo das suas notas em relagdo a pontuagdo minima exigida para a classificagdo. Os pontos relativos as questdes das provas
objetivas, eventualmente anuladas, serao atribuidos a todos os candidatos presentes a prova.

85. O edital contemplando o resultado das andlises dos recursos serd divulgado nos sites www.publiconsult.com.br e
www.camarapiedade.sp.gov.br, juntamente com o edital contendo eventuais retificagdes do resultado, se for o caso.

8.5.1. Na eventualidade do provimento de recursos alterarem as respostas originais das questdes anteriormente divulgadas, ou de se verificar a
necessidade de anulagao de alguma questao, sera publicado “Gabarito Oficial - Retificado apds Recursos”, contemplando referidas situagdes.
8.5.2. O relatério analitico dos recursos de cada fase do concurso publico, contendo as razbes das deliberages da Banca Examinadora, ficaré a
disposicao na Camara Municipal de PIEDADE a partir da data de sua divulgag&o, para eventual consulta dos interessados.

9. DO PROVIMENTO DOS CARGOS

9.1. Os candidatos classificados serdo convocados a critério da Administragdo, conforme o nimero de vagas existentes, seguindo-se
rigorosamente a ordem de classificagdo final, respeitando-se o limite das vagas destinadas aos candidatos portador de deficiéncia, na forma do
Item 4 deste Edital.

9.2. A convocagéo podera ocorrer através de notificagdo pessoal, correspondéncia com aviso de recebimento, telegrama, fax, e-mail, telefone ou,
caso nao se localize o candidato através dos meios precedentes, por meio de edital publicado no Jornal Oficial do Municipio de PIEDADE,
sendo obrigagéo do candidato classificado manter atualizados seus dados cadastrais junto a Camara Municipal de PIEDADE durante a validade
do Concurso Publico, ndo lhe cabendo qualquer reclamagdo caso ndo seja possivel ao 6rgdo competente convoca-lo por falta da referida
atualizagéo.

9.2.1. O candidato aprovado, quando convocado, devera comparecer para manifestar seu interesse pela vaga oferecida na Camara Municipal de
PIEDADE, no prazo maximo de 5 dias Uteis a contar da convocagéo.

9.3. Como condigao para a posse, o candidato devera apresentar-se na data e local designado, munido dos documentos originais € respectivas
copias exigidas no ato da convocagao, 0s quais deverdo ser comprobatorios do atendimento dos requisitos previstos no Item 3 deste Edital e
ao suprimento de demais informagdes necessarias ao seu cadastro funcional. Ndo serdo aceitos protocolos dos documentos exigidos, nem a
apresentagéo apenas das suas fotocopias, mesmo autenticadas. A Camara Municipal de PIEDADE reserva-se o direito de eventualmente solicitar
outros documentos que se fizerem necessarios a nomeagao do candidato convocado, visando suprir necessidades legais e administrativas.

9.4. O néo comparecimento do candidato no prazo previsto e sem que haja a sua manifestagdo por escrito ou a falta de apresentacéo dos
documentos acima relacionados implicardo na impossibilidade de nomeagao do candidato habilitado no presente concurso publico, convocando-
se 0 préximo candidato habilitado.

9.5. Somente sera admitido o candidato que for julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo, apds submeter-se a exames
médicos, de carater eliminatorio, a serem realizados por ocasido da nomeagdo por médico designado pela Administracdo. O candidato cuja
deficiéncia for considerada incompativel com o desempenho das atividades inerentes ao cargo sera desclassificado.

9.6. A inexatiddo das informagdes elou irregularidades de documentos, mesmo que verificadas posteriormente, acarretardo a nulidade da
nomeagao, sem prejuizo das medidas de ordem administrativa, civil e criminal.

9.7. Ao ser nomeado, o candidato ficara sujeito as disposicoes do regime estatutario aplicavel aos servidores municipais de PIEDADE, do Regime
Geral de Previdéncia Social e das demais normas regulamentadoras atinentes aos servidores publicos municipais de PIEDADE.

10. DAS DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS

10.1. O candidato, ao inscrever-se, estard aceitando todas as disposicOes estabelecidas neste Edital e na legislagio vigente concernente a
matéria, ndo podendo alegar desconhecimento de qualquer natureza.

10.2. Qualquer regra prevista neste Edital podera ser alterada antes da realizagdo das provas, mediante a divulgacéo oficial do item atualizado.
10.2.1. S&o matérias de divulgagéo através de publicagdo no Jornal Oficial do Municipio de PIEDADE: a) o Edital Resumido de Abertura de
Inscrigdes; b) eventuais alteragdes no Edital de Abertura de Inscri¢des que impliquem em alteragcdo nas condig¢des de inscrigdo, preparacéo,
aplicacdo ou participagdo nas provas por parte dos candidatos, as quais seréo divulgadas através de edital resumido; c) os editais resumidos de
convocagao para as provas; d) a classificagao final dos candidatos; e) a homologag&o do concurso publico por parte da autoridade competente.
10.2.3. Outras alteragbes de natureza meramente formal, relativas a retificacdo de erros ou lapsos que n&do impliquem nas circunstancias
anteriormente dispostas, serdo efetuadas através da retificagdo do Edital de Abertura de Inscrigbes a ser publicada nos sites
www.publiconsult.com.br e www.camarapiedade.sp.gov.br.

10.3. Compete ao Presidente da Camara Municipal a homologagdo do concurso publico. Os casos omissos serdo dirimidos pela Comissao
Organizadora do Concurso Publico, ad referendum do Presidente da Camara Municipal de PIEDADE.
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10.4. A execugao dos servigos técnicos referentes a este concurso publico, incluindo a elaboragao das provas, sua aplicagdo e corregédo, bem
como a classificagdo dos candidatos aprovados, ficara sob responsabilidade da empresa Publiconsult Assessoria € Consultoria Publica Ltda,
devidamente contratada para tal fim.

10.6. O presente edital estara disponivel para consulta nos sites www.publiconsult.com.br e www.camarapiedade.sp.gov.br, sendo ainda
publicado Jornal Oficial do Municipio de PIEDADE.

PIEDADE, 08 de julho de 2016.
Norton Yoshio Nakayama
Presidente da Camara Municipal de PIEDADE - SP

ANEXO | - ATRIBUIGOES DOS CARGOS

CARGO

ATRIBUICOES

Ajudante Geral
Legislativo

Preparar e servir café, cha, sucos, agua e lanches rapidos, para atender vereadores, funcionarios e visitantes; providenciar a
guarda dos utensilios para assegurar sua posterior utilizagdo; comunicar ao superior hierarquico a necessidade de manu-
tengéo dos aparelhos que guarnecem a cozinha; executar, sob a supervisdo da secretaria administrativa, os servigos rotinei-
ros relativos a limpeza em geral de todas as dependéncias da Camara, dos méveis, utensilios e equipamentos; cuidar dos
banheiros e toaletes, para assegurar prefeitas condi¢des de uso; realizar outros servigos nao especificados que, por sua
natureza, se enquadrem nas atribuigdes do cargo.

Assistente
Técnico
Informatica

Desenvolver e efetuar manuteng&o de sistema e programa informatizados, analisar e levantar requisitos do sistema, instalar
aplicativos, programas especificos da Camara, elaborar planilhas de controle, bem como manter as leis digitalizadas; manter
controle sobre os equipamentos e softwares, encarregar-se da manutencgao, aperfeicoamento e atualizagdo da pagina da
Camara Municipal na Internet, bem como auxiliar dentro de seu ambito de atuagao no envio de arquivos ao projeto AUDESP,
SISTN ou a outros, em ambito estadual e federal, aos quais esteja o legislativo obrigado a prestar informagdes, em
atendimento a érgdos federais ou estaduais de acordo com a lei; auxiliar na adaptag&o, transi¢do e implementagdo de
processos, procedimentos e certificagdes digitais no ambito da Camara e da relagdo desta com outros 6rgdos publicos; e
executar outras atividades compativeis com o cargo.

Contador
Legislativo

Planejar e executar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e legais, para possibilitar
o controle contabil e orgamentario; responsabilizar-se pelos demonstrativos contabeis, patrimoniais e financeiros; organizar e
assinar balangos, balancetes, demonstrativos de contas e empenhos, observando a corrreta classificagdo e langamento;
promover a conciliagdo das contas em geral; elaborar a proposta orcamentaria da Camara para encaminhamento ao
Executivo; cumprir os compromissos do TCE e de outros 6rgaos de fiscalizagdo e em geral, elaborar e enviar seus relatorios,
dentro das normas e prazos por eles estipulados; controlar a execugdo orgamentéria, pela analise de documentos,
elaboracdo de relatérios e demonstrativos; analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentérios da execugdo de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagéo de resursos
repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da
lesgislacéo aplicavel; manter-se atualizado a respeito das normas de contabilidade, bem como das instru¢des do Tribunal de
Contas; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuag&o; executar os
trabalhos de contabilizagdo de documentos, através da analise e orientagdo do seu processamento, bem como regular
adequacdo ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagdo contabil; cumprir normas e diretrizes da Camara
Municipal e executar tarefas afins quando solicitadas pela presidéncia e pela Mesa da Camara; e executar outras atividades
compativeis com o cargo.

Procurador
Legislativo

Representar a Cdmara Municipal em juizo ou fora dele, nas a¢des em que for ré, autora ou interessada; acompanhar
processos, prestar assisténcia juridica, apresentando recursos em qualquer instancia, comparecendo a audiéncias e outros
atos para defender direitos ou interesses; estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando leis, jurisprudéncias e
outros documentos para adequar os fatos a legislagao aplicavel; preparar defesas ou acusagdes arrolando e correlacionando
os fatos aplicando o procedimento adequado; acompanhar e estudar processos em todas as suas fases; redigir e elaborar
documentos juridicos, peticionarios, minutas e informagdes sobre natureza administrativa, fiscal, trabalhista, civel, comercial,
penal e outras, aplicando a legislacéo, forma e terminologia adequada ao assunto em questao para garantir seus tramites até
a decisdo judicial; atender a assuntos de natureza técnica especializada, elaborando estudos, contratos ou pareceres;
patrocinar a defesa e os interesses da Camara Municipal, judicial e extrajudicialmente, por determina¢&o do Presidente;
processar e presidir os procedimentos disciplinares e sindicancias em geral no ambito da administracdo do Legislativo;
outras atribuigoes inerentes ao cargo.

Técnico
Legislativo

Executar tarefas de carater rotineiro; digitar oficios, cartas, memorandos, minutas, relatérios e outros documentos solicitados
pelo chefe imediato; efetuar e auxiliar no preenchimento, abertura e controle de processos, guias, requisigbes e outros
impressos; receber, organizar e distribuir correspondéncias e outros documentos; manter organizados processos, arquivos,
acervos bibliograficos e ficharios; fazer levantamento de dados e consultar documentos; prestar atendimento e
esclarecimentos ao publico interno e externo; estabelecer contatos, atender telefone, anotar recados, elaborar quadros
estatisticos observando a estética e padrbes a fim de atender as necessidades administrativas; operar computadores,
utlizando adequadamente os programas e sistemas operacionais postos a sua disposi¢ao, contribuindo para os processos de
automagao, alimentagdo de dados e agilizagdo das rotinas de trabalho relativas a sua area de atuagao; solicitar manuteng&o
preventiva e corretiva de equipamentos; cumprir normas e diretrizes da Camara Municipal e executar tarefas afins quando
solicitadas pelo chefe imediato.
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ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO

= AJUDANTE GERAL LEGISLATIVO
Lingua Portuguesa e Interpretagdo de Textos: Leitura e interpretacdo de textos literarios e néo literarios — descrigéo, narragdo, dissertagao,
etc. Fonética: Encontros vocélicos — ditongo, tritongo, hiato. Encontros consonantais. Digrafos. Classificagéo das palavras quanto ao nimero de
silabas - monossilabas, dissilabas, trissilabas, polissilabas. Divisao silabica. Silaba ténica. Classificagdo das palavras quanto ao acento tonico -
oxitonas, paroxitonas, proparoxitonas. Ortoépia. Prosédia. Ortografia. Acentuagdo Gréafica. Crase. Notagdes léxicas. Abreviatura, siglas e
simbolos. Classificacdo e flexdo das palavras - substantivo, artigo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢do, conjungao,
interjeicao, etc. Semantica: Significacdo das palavras — sindnimos e anténimos. Sinais de Pontuagdo — emprego da virgula, ponto-e-virgula, dois-
pontos, ponto final, ponto de interrogagdo, ponto de exclamagao, reticéncias, parénteses, travessdo, aspas, colchetes, asterisco, paragrafo.
Sintaxe de concordancia — nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal. Sintaxe de colocag&o. Modos e tempos verbais, infinitivo, gertindio e
participio. Bibliografia referencial: Novissima Gramatica da Lingua Portuguesa - Domingos Paschoal Cegalla, Companhia Editora Nacional.
Dicionario Houaiss de Sindnimos e Antdnimos - Publifolha, 2011. Dicionario Online Michaelis (http://michaelis.uol.com.br). Sites para estudo do
contetido: www.portugues.com.br, www.soportugues.com.br, www.brasilescola.com.br/portugues.
Matematica e Raciocinio Ldgico-Quantitativo: NUmeros inteiros: operagdes e propriedades. Razao e proporgdo. Porcentagem. Regra de trés
simples. Sistema métrico: medidas de tempo, comprimento, superficie e capacidade. Relagdo entre grandezas: tabelas e gréficos.
Reconhecimento de sequéncias e padrdes. Raciocinio ldgico. Compreenséo de estruturas légicas. Bibliografia referencial: Matematica (1° ao 5°
ano do Ensino Fundamental) — Imenes, Lellis e Milani, Editora Moderna. Matematica (6° ao 9° ano do Ensino Fundamental) — Imenes & Lellis,
Editora  Moderna.  Sites para estudo do contelido:  www.brasilescola.com.br/matematica,  www.matematiques.com.br,
www.somatematica.com.br.
Conhecimentos Gerais e Atualidades: Questdes relacionadas a Politica, Economia, Sociedade, Salde e Nutrigdo, Ciéncias e Tecnologia, Meio
Ambiente, Educacéo, Cultura, Esporte, Religido, Histéria (Brasil € Mundo), Geografia (Brasil e Mundo) e eventos contemporaneos divulgados na
midia local, nacional e internacional. Bibliografia referencial: Aimanaque Abril 2015 - Editora Abril (https://almanaque.abril.com.br/). Jornais
(Folha de S&o Paulo, O Estado de S&o Paulo, O Globo, Zero Hora, etc.) e Revistas de atualidades (Veja, Isto E, Epoca, etc.). Sites para estudo
do contetido: www.folhaonline.com.br, www.estadao.com.br, www.uol.com.br/noticias, www.g1.globo.com, http://zh.clicrbs.com.br/rs/, etc.
Conhecimentos Especificos: Nogdes de higiene e limpeza. Tipos de Limpeza: Limpeza concorrente, Limpeza terminal. Métodos e
Equipamentos de Limpeza de superficie: Limpeza Manual Umida, Limpeza Manual Molhada, Limpeza com maquina de lavar tipo enceradeira
elétrica, Limpeza Seca. Higienizagdo das Maos. Procedimentos corretos das etapas de limpeza: Espanagao, Varrigdo, Lavagem, Limpeza de teto,
Limpeza de janela, Lavagem de parede, Limpeza de portas, Limpeza de pias, Limpeza de sanitérios, Limpeza de mdéveis e utensilios de ago
cromados e férmicas. Produtos de limpeza e desinfecgdo. Técnica e equipamentos de varricdo e coleta de lixo. Destinagdo do lixo. Coleta
Seletiva de Lixo. Nogdes basicas sobre 0 uso de ferramentas e equipamentos usados no desempenho das fungdes. Preparo e distribuicdo de
café, cha, suco, etc. Conservagao de alimentos. Nogdes de controle e reposicao de estoques de produtos. Organizagao e limpeza da cozinha,
equipamentos e utensilios. Remogao e separagéo de lixo reciclavel. Nogdes basicas de seguranga no trabalho e primeiros socorros. Nogées de
hierarquia e de zelo pelo patrimdnio publico. Outras atividades descritas nas atribuigdes do cargo (Anexo | deste Edital). Bibliografia referencial
e sites para estudo do conteudo: Manual de Boas Praticas para o Servigo de Limpeza - Fernanda Maria de Brito Cunha e Outras, UNESP,
2002 (http://www.unesp.br/pgr/pdf/manual-impeza.pdf). Manual de Limpeza (https://www.yumpu.com/pt/document/view/13456885/limpando-a-
casa-masterim-limpeza). Mania de Limpeza (http://www.maniadelimpeza.blogspot.com.br). Copeira — Agéncia de Capacitagdo e Organizacéo
Profissional, 2007 (http:/renovarag.blogspot.com.br/2007/06/copeira.html). Manual de Primeiros Socorros do Ministério da Saude - FIOCRUZ,
2003 (http://www.livrosgratis.com.br/arquivos_livros/fi000007.pdf).

= ASSISTENTE TECNICO INFORMATICA

Lingua Portuguesa e Interpretagéo de Textos: Leitura e interpretagéo de textos literarios e néo literarios — descricdo, narragao, dissertagao,
etc. Fonética: Encontros vocalicos — ditongo, tritongo, hiato. Encontros consonantais. Digrafos. Classificacdo das palavras quanto ao nimero de
silabas - monossilabas, dissilabas, trissilabas, polissilabas. Divisao silabica. Silaba tonica. Classificagdo das palavras quanto ao acento tonico -
oxitonas, paroxitonas, proparoxitonas. Ortoépia. Prosédia. Ortografia. Acentuagdo Gréafica. Crase. Notagdes léxicas. Abreviatura, siglas e
simbolos. Morfologia: Estrutura das palavras — raiz, radical, palavras primitivas e derivadas, palavras simples e compostas. Formagdo das
palavras - derivacdo, composicao, reducéo, hibridismos. Sufixos. Prefixos. Radicais. Classificagéo e flexdo das palavras - substantivo, artigo,
adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposigdo, conjuncgéo, interjeicdo, etc. Semantica: Significagdo das palavras - sindnimos e
antonimos. Analise sintatica - frase, oragdo e periodo. Termos Essenciais da Orag&o - sujeito, predicado. Termos integrantes e acessorios da
oracao - objeto direto, objeto indireto, complemento nominal, agente da passiva, adjunto adnominal, adjunto adverbial, aposto, vocativo, etc.
Classificagdo das oragdes: principal, coordenadas, subordinadas, reduzidas, etc. Sinais de Pontuagdo — emprego da virgula, ponto-e-virgula,
dois-pontos, ponto final, ponto de interrogagdo, ponto de exclamagéo, reticéncias, parénteses, travessao, aspas, colchetes, asterisco, paragrafo.
Sintaxe de concordancia — nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal. Sintaxe de colocag&o. Modos e tempos verbais, infinitivo, gerundio e
participio. Bibliografia referencial: Novissima Gramatica da Lingua Portuguesa - Domingos Paschoal Cegalla (Companhia Editora Nacional,
2000). Moderna Gramatica Portuguesa — Evanildo Bechara (Ed. Lucerna, 2001). Dicionario Houaiss de Sindnimos e Antonimos (Publifolha,
2011). Dicionario Online  Michaelis  (http://michaelis.uol.com.br). ~ Sites para estudo do conteudo: www.portugues.com.br,
www.soportugues.com.br, www.brasilescola.com.br/portugues.

Matemética e Raciocinio Légico-Quantitativo: Nimeros inteiros: operacdes e propriedades. Numeros racionais, representa¢do fracionaria e
decimal: operagdes e propriedades. Razéo e proporgéo. Porcentagem. Regra de trés simples. Equagdo do 1.° grau. Sistema métrico: medidas de
tempo, comprimento, superficie e capacidade. Relagdo entre grandezas: tabelas e graficos. Coleta, organizagdo e apresentagdo de dados.
Conjuntos: nogdes basicas, operagdes; conjuntos numéricos; intervalos. Fungdes. Potenciagdo. Sequéncias e padrdes; progressdes aritméticas e
geométricas; termos gerais, soma de termos. Analise combinatéria; contagem, fatorial, permutagdes, arranjo, combinagao; bindmio de Newton.
Probabilidade. Matematica financeira: taxa percentual, juro simples, juro composto. Estatistica: distribuicdo de frequéncias, gréficos, histograma,
poligono de frequéncias, frequéncia relativa e probabilidade. Medidas estatisticas: média, moda, mediana, variancia, desvio padrdo. Geometria
plana: ponto, reta, posicéo relativa entre duas retas, distancia entre ponto e reta; inequagdes do 1° grau; &rea de tridngulos. Raciocinio légico.
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Reconhecimento de sequéncias e padrdes Compreensdo de estruturas ldgicas. Dedugéo. Conclus&o. Principios de contagem e probabilidade.
Verificagdo da verdade dos argumentos. Bibliografia referencial: Matematica Completa (José Ruy Giovanni e outros — FTD Editora, 12 edigo,
2001). Matematica - Volume Unico - Ensino Médio (Gelson lezzi e outros — Atual Editora, 5% edigdo, 2013). Raciocinio Légico-Quantitativo —
Augusto C. Morgado, Editora Campus/Elsevier. Légica de Argumentagdo — Gyorgy Laszlo Gyuricsa, Yalis Editora. Sites para estudo do
conteudo: www.brasilescola.com.br/matematica, http://matematica.com.br/site/index.php, www.somatematica.com.br.

Conhecimentos Gerais e Atualidades: Questdes relacionadas & Politica, Economia, Sociedade, Salde e Nutricdo, Ciéncias e Tecnologia, Meio
Ambiente, Educacéo, Cultura, Esporte, Religido, Histéria (Brasil € Mundo), Geografia (Brasil e Mundo) e eventos contemporaneos divulgados na
midia local, nacional e internacional. Bibliografia referencial: Almanaque Abril 2015 - Editora Abril (https://almanaque.abril.com.br/). Jornais
(Folha de S&o Paulo, O Estado de S&o Paulo, O Globo, Zero Hora, etc.) e Revistas de atualidades (Veja, Isto E, Epoca, etc.). Sites para estudo
do contetdo: www.folhaonline.com.br, www.estadao.com.br, www.uol.com.br/noticias, www.g1.globo.com, http://zh.clicrbs.com.br/rs/, etc.

Conhecimentos Especificos: Conceitos Basicos: Hardware, Software, Periféricos, Sistema Operacional, Navegadores, Aplicativos. Correio
Eletronico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexagéo de arquivos. Internet: Navegagao na Internet, links, sites, busca e
impressao de paginas. Seguranga na Internet. Microsoft Windows: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de
transferéncia, manipulagéo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos. Linguagem de
Programagéo: PHP 5 ou superior. Banco de Dados: Conceitos Basicos, Normalizagdo, Linguagem SQL. Redes: Conceitos Basicos, LAN, WAN,
Protocolos de Rede, Camada OSI, DHCP, DNS. Criptografia: Conceitos basicos e aplicagdes, protocolos criptograficos, Criptografia simétrica e
assimétrica, Assinatura e Certificagao Digital. Microsoft Office. Microsoft Word: estrutura basica dos documentos, edigéo e formatagéo de textos,
cabegalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbélicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeragéo de paginas,
legendas, indices, insergao de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. Microsoft Excel: estrutura basica das planilhas, conceitos de células,
linhas, colunas, pastas e graficos, elaboragao de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungdes e macros, impressao, insercdo de objetos, campos
predefinidos, controle de quebras e numeracédo de paginas, obtencdo de dados externos, classificagdo de dados. Microsoft Outlook: adicionar
conta de e-mail, criar nova mensagem de e-mail, encaminhar e responder e-mails, adicionar, abrir ou salvar anexos, adicionar assinatura de e-
mail @ mensagem, imprimir uma mensagem de e-mail. Bibliografia referencial e sites para estudo do conteudo: Cartilha de seguranga na
Internet - Comité Gestor da Internet no Brasil (http://cartilha.cert.br). Informética — Conceitos basicos (Fernando de Castro Velloso — Ed. Campus,
92 ed. 2014). Banco de Dados: Projeto e Implementagéo (Felipe Nery Domingues Machado, Ed. Erica/Saraiva, 32 ed., 2014). Laboratério Basico
de Redes de Computadores (Rodrigo Zuolo Carvalho, Ed. Ciéncia Moderna, 1°® ed., 2015). Criptografia e Seguranga de Redes (William Stallings,
Ed. Pearson Education, 62 ed., 2014). Tarefas basicas no Outlook 2010 (http:/office.microsoft.com/pt-br/outlook-help/tarefas-basicas-no-outlook-
2010-HA101829999.aspx). Tarefas basicas no Word 2010 (http://office.microsoft.com/pt-br/word-help/tarefas-basicas-no-word-2010-
HA101830016.aspx). Atalhos de teclados do Word 2010 (http://office.microsoft.com/pt-br/support/atalhos-de-teclado-do-microsoft-word-
HP010370109.aspx).  Tarefas  basicas no Excel 2010  (http:/office.microsoft.com/pt-br/excel-help/tarefas-basicas-no-excel-2010-
HA101829993.aspx). Atalhos de teclado no Excel 2010 (http:/office.microsoft.com/pt-br/support/atalhos-de-teclado-no-excel-2010-
HP010342494.aspx).

= CONTADOR LEGISLATIVO

Lingua Portuguesa e Interpretagéo de Textos: Leitura e interpretagéo de textos literarios e néo literarios — descrigdo, narragao, dissertacéo,
etc. Fonética: Encontros vocalicos — ditongo, tritongo, hiato. Encontros consonantais. Digrafos. Classificagcdo das palavras quanto ao nimero de
silabas - monossilabas, dissilabas, trissilabas, polissilabas. Divisao silabica. Silaba tonica. Classificagdo das palavras quanto ao acento tonico -
oxitonas, paroxitonas, proparoxitonas. Ortoépia. Prosédia. Ortografia. Acentuagdo Gréfica. Crase. Notagbes léxicas. Abreviatura, siglas e
simbolos. Morfologia: Estrutura das palavras - raiz, radical, palavras primitivas e derivadas, palavras simples e compostas. Formacao das
palavras - derivacdo, composicao, reducéo, hibridismos. Sufixos. Prefixos. Radicais. Classificagéo e flexdo das palavras - substantivo, artigo,
adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposigdo, conjungdo, interjei¢do, etc. Semantica: Significagdo das palavras — sinénimos e
antonimos. Analise sintatica - frase, oragdo e periodo. Termos Essenciais da Oragéo - sujeito, predicado. Termos integrantes e acessorios da
oracao - objeto direto, objeto indireto, complemento nominal, agente da passiva, adjunto adnominal, adjunto adverbial, aposto, vocativo, etc.
Classificago das oragdes: principal, coordenadas, subordinadas, reduzidas, etc. Sinais de Pontuagdo — emprego da virgula, ponto-e-virgula,
dois-pontos, ponto final, ponto de interrogagdo, ponto de exclamacéo, reticéncias, parénteses, travessao, aspas, colchetes, asterisco, paragrafo.
Sintaxe de concordancia — nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal. Sintaxe de colocagdo. Modos e tempos verbais, infinitivo, gerindio e
participio. Bibliografia referencial: Novissima Gramatica da Lingua Portuguesa - Domingos Paschoal Cegalla (Companhia Editora Nacional,
2000). Moderna Gramatica Portuguesa — Evanildo Bechara (Ed. Lucerna, 2001). Dicionario Houaiss de Sindnimos e Anténimos (Publifolha,
2011). Dicionério Online Michaelis  (http://michaelis.uol.com.br). Sites para estudo do conteudo: www.portugues.com.br,
www.soportugues.com.br, www.brasilescola.com.br/portugues.

Matematica e Raciocinio Légico-Quantitativo: Nimeros inteiros: operacdes e propriedades. Numeros racionais, representacéo fracionaria e
decimal: operagdes e propriedades. Razéo e proporgao. Porcentagem. Regra de trés simples. Equagdo do 1.° grau. Sistema métrico: medidas de
tempo, comprimento, superficie e capacidade. Relagdo entre grandezas: tabelas e graficos. Coleta, organizagdo e apresentagdo de dados.
Conjuntos: nogdes basicas, operagdes; conjuntos numéricos; intervalos. Fungdes. Potenciagdo. Sequéncias e padrdes; progressdes aritméticas e
geométricas: termos gerais, soma de termos. Andlise combinatéria: contagem, fatorial, permutagdes, arranjo, combinagéo; bindmio de Newton.
Probabilidade. Matematica financeira: taxa percentual, juro simples, juro composto. Estatistica: distribuicio de frequéncias, gréficos, histograma,
poligono de frequéncias, frequéncia relativa e probabilidade. Medidas estatisticas: média, moda, mediana, variancia, desvio padrdo. Geometria
plana: ponto, reta, posicdo relativa entre duas retas, distancia entre ponto e reta; inequagdes do 1° grau; area de tridngulos. Raciocinio légico.
Reconhecimento de sequéncias e padrdes Compreensdo de estruturas ldgicas. Dedug&o. Conclus&o. Principios de contagem e probabilidade.
Verificagdo da verdade dos argumentos. Bibliografia referencial: Matematica Completa (José Ruy Giovanni e outros — FTD Editora, 12 edig&o,
2001). Matematica - Volume Unico - Ensino Médio (Gelson lezzi e outros — Atual Editora, 52 edigdo, 2013). Raciocinio Légico-Quantitativo —
Augusto C. Morgado, Editora Campus/Elsevier. Logica de Argumentagdo — Gyorgy Laszlo Gyuricsa, Yalis Editora. Sites para estudo do
contetdo: www.brasilescola.com.br/matematica, http:/matematica.com.br/site/index.php, www.somatematica.com.br.

Conhecimentos Gerais e Atualidades: Questdes relacionadas a Politica, Economia, Sociedade, Satde e Nutricdo, Ciéncias e Tecnologia, Meio
Ambiente, Educacéo, Cultura, Esporte, Religido, Histéria (Brasil e Mundo), Geografia (Brasil e Mundo) e eventos contemporaneos divulgados na
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midia local, nacional e internacional. Bibliografia referencial: Almanaque Abril 2015 - Editora Abril (https://almanaque.abril.com.br/). Jornais
(Folha de S&o Paulo, O Estado de S&o Paulo, O Globo, Zero Hora, etc.) e Revistas de atualidades (Veja, Isto E, Epoca, etc.). Sites para estudo
do contetido: www.folhaonline.com.br, www.estadao.com.br, www.uol.com.br/noticias, www.g1.globo.com, http://zh.clicrbs.com.br/rs/, etc.
Nogoes de Informatica: Conceitos Basicos: Hardware, Software, Periféricos, Sistema Operacional, Navegadores, Aplicativos. Correio Eletrénico:
uso de correio eletrdnico, preparo e envio de mensagens, anexagao de arquivos. Internet: Navegacdo na Internet, links, sites, busca e impresséo
de paginas. Seguranca na Internet. Microsoft Windows: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia,
manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos; Microsoft Office. Microsoft
Word: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatagdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e
numéricos, tabelas, impress&o, controle de quebras e numeragdo de paginas, legendas, indices, inser¢éo de objetos, campos predefinidos, caixas
de texto. Microsoft Excel: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboragéo de tabelas e gréficos,
uso de férmulas, fungdes e macros, impresséo, insergdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracdo de paginas,
obtengéo de dados externos, classificacdo de dados. Microsoft Outlook: adicionar conta de e-mail, criar nova mensagem de e-mail, encaminhar e
responder e-mails, adicionar, abrir ou salvar anexos, adicionar assinatura de e-mail @ mensagem, imprimir uma mensagem de e-mail. Bibliografia
referencial e sites para estudo do conteudo: Cartilha de seguranga na Internet - Comité Gestor da Internet no Brasil (http:/cartilha.cert.br).
Informéatica — Conceitos basicos (Fernando de Castro Velloso — Ed. Campus, 92 ed. 2014). Nogbes Basicas de Informatica — Marcos Antunes
Moleiro — Universidade do Parana, 2011 (http://www.drh.uem.br/tde/Nocoes Basicas _de_Informatica-TDE-Ver04.2011.pdf). Tarefas basicas no
Outlook 2010 (http://office.microsoft.com/pt-br/outlook-help/tarefas-basicas-no-outlook-2010-HA101829999.aspx). Tarefas basicas no Word 2010
(http://office.microsoft.com/pt-br/word-help/tarefas-basicas-no-word-2010-HA101830016.aspx).  Atalhos de teclados do Word 2010
(http:/office.microsoft.com/pt-br/support/atalhos-de-teclado-do-microsoft-word-HP010370109.aspx).  Tarefas  basicas no  Excel 2010
(http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/tarefas-basicas-no-excel-2010-HA101829993.aspx). Atalhos de teclado no Excel 2010
(http://office.microsoft.com/pt-br/support/atalhos-de-teclado-no-excel-2010-HP010342494.aspx).

Conhecimentos Especificos: Principios de Contabilidade Publica: Regime Contabil. Exercicio Financeiro. Dotagdo Orgamentaria. Execugao e
Controle Orgamentéario e Financeiro. Balango Patrimonial: Disponibilidades Financeiras. Receita Publica: Receita Orgamentaria, Receita Extra
Orcamentaria, Arrecadagao, Recolhimento, Receita da Divida Ativa, Vinculagdes Constitucionais da Receita Publica. Despesa Publica: Despesa
Orcamentaria, Despesa Extra Orgamentaria, Empenho, Liquidagdo, Pagamento, Restos a Pagar. Despesas pelo Regime de Adiantamento.
Ordem Cronologica de Pagamentos. Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico — PCASP; Aspectos gerais. Estrutura. Aspectos Orgamentério,
Patrimonial e Fiscal da Contabilidade Aplicada ao Setor Publico. Procedimentos Contabeis Orgamentarios: Principios orgamentarios. Receita
orcamentaria. Despesa orgamentaria. Procedimentos Contabeis Patrimoniais; Composicdo do patrimbnio publico. Variagdes patrimoniais.
Mensuragéo de ativos e passivos. Ativo imobilizado. Ativo intangivel. Reavaliagdo, redugéo ao valor recuperavel, depreciagdo, amortizagao e
exaustdo. Transagbes sem contraprestagdo. Provisdes, passivos contingentes e ativos contingentes. Reflexo patrimonial de despesas de
exercicios anteriores (DEA). Operagdes de Crédito. RPPS. Divida Ativa. Precatdrios em regime especial. Demonstracfes Contabeis Aplicadas ao
Setor Publico: Balango orgamentério. Balango financeiro. Balango patrimonial. Demonstragdo das variagdes patrimoniais. Demonstragdo dos
fluxos de caixa. Demonstragdo das mutagdes no patriménio liquido. Notas Explicativas as DCAPS. Consolidagdo das demonstragdes contabeis.
Principios orgamentarios. Plano Plurianual. Diretrizes orgamentarias. Elaboragdo e execugédo do orcamento. Lei de Responsabilidade Fiscal:
Limites e controle de despesa com pessoal. Criagdo de despesas obrigatdrias de carater continuado. Criagdo, expansao e aprimoramento da
atividade governamental. Despesas com servigos de terceiros. Despesas de pessoal efetuadas em final de mandato. Fiscalizagdo do Tribunal de
Contas: Instrugdes do Tribunal de Contas do Estado para Prefeituras Municipais: Prestagdo de contas anuais. Do Controle interno. Sistema
AUDESP. Bibliografia referencial: Lei Federal n® 4320/64 (http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/l4320.htm). Lei Complementar n° 101/00
(http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp101.htm). Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP - 62 edicdo
(http://www.tesouro.fazenda.gov.br/documents/10180/456785/CPU_MCASP+6%C2%AA%20edi%C3%A7%C3%A30_Republ2/fatee713-2fd3-
4f51-8182-a542ce123773). Manual Basico: Lei de Responsabilidade Fiscal — TCESP, 2012 (http://www4.tce.sp.gov.br/sites/default/files/a-lei-
responsabilidade-fiscal-dez-2012.pdf). Manual Basico - Plano Plurianual — TCESP, 2009 (https://www4.tce.sp.gov.br/sites/default/files/manual-do-
ppa-rev-2009.pdf). Manual Basico — Lei de Diretrizes Or¢camentarias — TCESP, 2009 (https://www4 tce.sp.gov.br/sites/default/files/manual-ldo-rev-
2009.pdf). Manual Bésico — Lei de Orgamento Anual — TCESP, 2009 (https://www4.tce.sp.gov.br/sites/default/files/manual-loa-rev-2009.pdf).
Instrugdes Consolidadas — Area Municipal - TCESP, 2008 (http://www4.tce.sp.qov.br/sites/default/files/instrucoes_n_2_2008_area_municipal.pdf).
Manual Basico: O Controle Interno no Municipio — TCESP, 2013 (http://www4.tce.sp.gov.br/sites/default/files/manual-basico-controle-interno-do-

municipio.pdf).

= PROCURADOR LEGISLATIVO

Lingua Portuguesa e Interpretagéo de Textos: Leitura e interpretagéo de textos literarios e néo literarios — descrigdo, narragao, dissertacéo,
etc. Fonética: Encontros vocalicos — ditongo, tritongo, hiato. Encontros consonantais. Digrafos. Classificagcdo das palavras quanto ao nimero de
silabas - monossilabas, dissilabas, trissilabas, polissilabas. Divisao silabica. Silaba tonica. Classificagdo das palavras quanto ao acento tonico -
oxitonas, paroxitonas, proparoxitonas. Ortoépia. Prosédia. Ortografia. Acentuagdo Gréfica. Crase. Notagdes léxicas. Abreviatura, siglas e
simbolos. Morfologia: Estrutura das palavras - raiz, radical, palavras primitivas e derivadas, palavras simples e compostas. Formagdo das
palavras — derivacdo, composigao, redugéo, hibridismos. Sufixos. Prefixos. Radicais. Classificagio e flexdo das palavras - substantivo, artigo,
adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposigdo, conjungdo, interjei¢do, etc. Semantica: Significagdo das palavras — sindnimos e
antonimos. Analise sintatica - frase, oragdo e periodo. Termos Essenciais da Oragdo - sujeito, predicado. Termos integrantes e acessorios da
oracao - objeto direto, objeto indireto, complemento nominal, agente da passiva, adjunto adnominal, adjunto adverbial, aposto, vocativo, etc.
Classificagdo das oragdes: principal, coordenadas, subordinadas, reduzidas, etc. Sinais de Pontuagdo — emprego da virgula, ponto-e-virgula,
dois-pontos, ponto final, ponto de interrogagdo, ponto de exclamagéo, reticéncias, parénteses, travessao, aspas, colchetes, asterisco, paragrafo.
Sintaxe de concordancia — nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal. Sintaxe de colocagdo. Modos e tempos verbais, infinitivo, gerindio e
participio. Bibliografia referencial: Novissima Gramatica da Lingua Portuguesa - Domingos Paschoal Cegalla (Companhia Editora Nacional,
2000). Moderna Gramatica Portuguesa — Evanildo Bechara (Ed. Lucerna, 2001). Dicionario Houaiss de Sindnimos e Anténimos (Publifolha,
2011). Dicionério Online Michaelis (http://michaelis.uol.com.br). Sites para estudo do conteudo: www.portugues.com.br,
www.soportugues.com.br, www.brasilescola.com.br/portugues.
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Conhecimentos Gerais e Atualidades: Questdes relacionadas a Politica, Economia, Sociedade, Salde e Nutrico, Ciéncias e Tecnologia, Meio
Ambiente, Educacéo, Cultura, Esporte, Religido, Histéria (Brasil € Mundo), Geografia (Brasil e Mundo) e eventos contemporaneos divulgados na
midia local, nacional e internacional. Bibliografia referencial: Almanaque Abril 2015 - Editora Abril (https://almanaque.abril.com.br/). Jornais
(Folha de S&o Paulo, O Estado de S&o Paulo, O Globo, Zero Hora, etc.) e Revistas de atualidades (Veja, Isto E, Epoca, etc.). Sites para estudo
do contetido: www.folhaonline.com.br, www.estadao.com.br, www.uol.com.br/noticias, www.g1.globo.com, http://zh.clicrbs.com.br/rs/, etc.

Conhecimentos Especificos: Lei Orgénica do Municipio de Piedade (http://www.camarapiedade.sp.gov.br/leis.php?leiorg). Regimento
Interno da Camara Municipal de Piedade (http://www.camarapiedade.sp.gov.br/resolucoes.php?res=1). Direito Administrativo: Principios
Basicos da Administragdo. Principios de Direito Administrativo. Estado, Governo e Administragao Plblica. Administragao direta e indireta. Autarquias.
Fundagdes. Empresas estatais. Organizacdo Administrativa. Orgaos publicos. Fungdo publica. Cargo publico. Agentes publicos. Investidura ou
provimento. Vacéncia. Acessibilidade. Cargos em Comissdo. Sistemas remuneratdrios. Aposentadoria. Sindicalizacdo e direito de greve.
Responsabilidade do agente. Poderes Administrativos. Poder vinculado. Poder discricionario. Poder hierarquico. Poder disciplinar. Poder
regulamentar. Poder de policia. Atos administrativos. Atos juridicos. Requisitos ou condigdes de validade. Atributos. Ato administrativo perfeito. Atos
de governo. Classificagdo fundamental. Espécies de atos administrativos. Atos de direito privado. Extingdo dos atos administrativos. Anulagéo e
revogacdo dos atos administrativos. Servigos Publicos. Direito do usuario. Servicos centralizados. Servigos desconcentrados. Servigos
descentralizados. Titularidade e modo de prestagdo. Delegac&o e outorga de servico publico. Concess&o de servigo publico: Lei Federal 8.987/95,
Remuneragéo, Taxa, Prego publico e Tarifa. Permiss&o de servico publico. Autorizagdo. Bens Publicos. Classificagdo. Afetagdo e desafetagéo.
Aquisicdo de bens moéveis e iméveis. Compra e venda e permuta. Dagdo em pagamento. Doagdo. Outros modelos de aquisi¢do: Usucapido.
Sucessdo. Regime de parcelamento do solo. Perda e confisco de bens. Alienagdo de bens. Uso de bens publicos. Bens publicos em espécie.
Limitagdes ao Direito de Propriedade. Modalidades. Limitagbes administrativas. Ocupagdo temporaria. Tombamento. Requisicdo administrativa.
Serviddo administrativa. Desapropriagdo. Requisitos constitucionais. Necessidade e utilidade publica. Interesse social. Indenizagdo. Pagamento.
Retrocess&o. Responsabilidade civil do Estado. Teorias. Responsabilidade por atos legislativos. Responsabilidade por atos jurisdicionais. Reparagéo
de dano. Da agdo regressiva. Responsabilidade por atos ilicitos. Controle da Administragdo. Controle Administrativo. Controle administrativo
exercitado de oficio. Controle administrativo exercitado por provocagao. Prescricdo administrativa. Coisa julgada administrativa. Prescricdo de agdes
movidas em face do Poder Publico. Controle legislativo. Controle jurisdicional. Mandado de Seguranga. Agdo popular. Agao civil publica. Mandado de
injuncdo. Habeas corpus. Habeas data. Improbidade Administrativa - Lei Federal 8.429/92. Responsabilidade Fiscal — Lei Complementar 101/2000.
Lei Federal n® 8.666, de 21/06/1993 e alteragdes - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagbes e
contratos da Administragdo Publica e da outras providéncias; Lei Federal 10.520, de 17/07/2002 e alteragdes - Institui, no ambito da Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicio Federal, modalidade de licitagio denominada pregao, para aquisicdo
de bens e servigos comuns, e da outras providéncias; Lei Complementar n® 123/2006 e alteragdes - Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da
Empresa de Pequeno Porte - Capitulo V - Do Acesso aos Mercados. Bibliografia referencial: Direito Administrativo Brasileiro - Hely Lopes Meirelles
(392 Ed. 2013 - Editora Malheiros. (Direito Administrativo - Maria Sylvia Zanella di Pietro (262 Ed. 2013 - Editora Atlas). Comentarios a Lei de
Licitagdes e Contratos Administrativos - Margal Justen Filho (152 Ed. 2012 - Editora Dialética). Lei Complementar n° 123/2006 e suas atualiza¢des
(http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/LCP/Lcp123.htm). Manual Basico de Remuneragao dos Agentes Politicos Municipais do Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo - Julio Silva et al. - 22 Atualizagdo 2007 - (http://www4.tce.sp.gov.br/content/remunera%C3%A7 %C3%A30-dos-agentes-
pol%C3%ADticos-municipais). Simulas e Jurisprudéncia do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo (http:/www4.tce.sp.gov.br/sumulas).
Direito Constitucional: Poder Constituinte: Conceito, disting&o, origem, esquema, espécies, titularidade, agente do poder constituinte, veiculos do
poder constituinte. Eficacia das normas constitucionais: Classificagdo, recepgdo no direito constitucional, repristinagdo no direito constitucional,
desconstitucionalizagdo. Controle da constitucionalidade: Fundamento, origens do controle da constitucionalidade, esquema, formas de
inconstitucionalidades, formas de controle, 6rgdo de controle, critérios de controle, meios de controle, natureza da decisdo, controle da
constitucionalidade no Brasil, modalidade de acéo direta (ADI, ADIn, ADPF e ADC), conceito de lei e ato normativo para efeito de controle em abstrato
da constitucionalidade, concessdo de medida cautelar no controle em abstrato da constitucionalidade, controle da constitucionalidade de leis
municipais, titularidade, pertinéncia tematica, normas constitucionais inconstitucionais, espécies de decisdes proferidas no controle em abstrato da
constitucionalidade, efeitos da decisdo. Principios fundamentais: Conceito, finalidade, violagdo, normas juridicas, colisdo de principios e conflitos de
regras, principios constitucionais fundamentais, denominagéo atual do Estado brasileiro. Republica. Federacdo. Estado Democrético de Direito.
Fundamentos do Estado brasileiro. Separagdo de poderes. Objetivos fundamentais. Direitos e Garantias Fundamentais. Histérico dos direitos
fundamentais. Direitos e deveres individuais e coletivos. Direitos sociais. Nacionalidade. Cidadania e direitos politicos: Concepgdes de cidadania,
aquisicdo da cidadania, direitos politicos positivos e negativos. Leis Eleitorais. Partidos politicos. Organizagao Politico-Administrativo. Unido, Estados
e Municipio. Administragao Publica. Principios Constitucionais da Administragdo Publica. Servidores Publicos. Poder Legislativo. Processo Legislativo.
Poder judiciario. Ministério Publico. Sistema tributario nacional. Impostos do Municipio. Finangas Publicas: Normas gerais, orcamento, plano
plurianual; diretrizes orgamentarias e orcamentos anuais. Precatérios. Saude. Previdéncia Social. Educagéo. Ato das disposigdes constitucionais
transitérias. Emendas Constitucionais. Bibliografia referencial: Direito Constitucional - Alexandre de Moraes (297 Ed. 2013 - Editora Atlas). Direito
Tributario: Sistema tributario nacional. Competéncia Tributéria. Limitagbes da competéncia tributéria. Impostos. Imposto sobre a Propriedade Predial
e Territorial Urbana. Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza. Imposto sobre a transmissdo de bens imoveis. Taxas. Contribuigdo de Melhoria.
Distribuiges de Receitas Tributarias. Critério de Distribuicdo do Fundo de Participagdo dos Municipios. Calculo e Pagamento das Quotas Estaduais e
Municipais. Comprovacéo da Aplicagdo das Quotas Estaduais e Municipais. Imposto sobre Operagbes Relativas a Combustiveis, Lubrificantes,
Energia Elétrica e Minerais do Pais. Normas gerais de direito tributério. Legislacéo tributéria. Vigéncias, aplicagdo, interpretacdo e integracdo da
Legislagdo Tributaria. Obrigagao tributaria. Fato gerador. Sujeito ativo e suijeito passivo. Responsabilidade tributaria. Crédito tributario. Suspensao do
crédito tributario. Extingdo do crédito tributario. Exclusdo do crédito tributario. Garantias e Privilégios do Crédito Tributario. Divida Ativa. Bibliografia
referencial; Direito Tributario Brasileiro — Luciano Amaro, 192 Ed. 2013 - Editora Saraiva. Direito Civil e Processual Civil: Lei de Introducdo as
normas do Direito Brasileiro. Hermenéutica e interpretagdo das normas juridicas: Funcéo; Espécies; Métodos; Analogia; Principios gerais do direito;
Equidade. Eficacia da lei no tempo e no espago: Revogagdo e derrogacéo; Irretroatividade; Direito adquirido. Pessoas naturais e juridicas.
Associagdes e fundacdes. Domicilio. Diferentes Classes de Bens; Bens Publicos. Fatos Juridicos: negdcio juridico; invalidade do negécio juridico.
Atos juridicos licitos e ilicitos. Prescricdo: causas que impedem e suspendem a prescri¢do; causas que interrompem a prescrigdo e prazos de
prescricdo. Decadéncia. Prova. Direito das obrigagdes: obrigagdes de dar coisa certa e incerta; obrigagdes de fazer e ndo fazer; obrigacdes
alternativas; obrigagbes divisiveis e indivisiveis; obrigagdes solidérias; Transmiss&o das obrigacdes: cess@o de crédito; assuncdo de divida;
adimplemento e extingdo das obrigacdes; pagamento em consignacdo; pagamento com sub-rogagdo; imputagdo do pagamento; dacdo em
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pagamento; Novagdo; Compensacéo; Confusdo; Remisséo das dividas. Inadimplemento das obrigagdes. Responsabilidade Civil. Principios gerais do
Processo Civil. Jurisdi¢do. Formas de composicgéo de litigios. A tutela jurisdicional estatal. Principios da jurisdigdo. Jurisdi¢do contenciosa e voluntaria.
Agdo; Conceito e autonomia. Condicdes da agdo; Classificagdo das agdes; Elementos da agdo. Competéncia; Conceito e critérios de determinagéo;
Competéncia absoluta e relativa; Prorrogagdo de competéncia. Perpetuagdo da jurisdigo. Conexdo e continéncia. Prevenggo. Conflito de
competéncia. Das partes e seus procuradores. Relag&o juridica processual. Conceito de parte; Faculdades, deveres e 6nus processuais; Substituigdo
processual e substituicdo de parte; Capacidade de estar em juizo e capacidade processual. Do advogado. O Ministério Piblico no Processo Civil; O
Ministério Publico como parte; O Ministério Publico como fiscal da lei; Vantagens processuais do Ministério Publico. O juiz; Deveres do juiz no
processo civil; A imparcialidade. Atos processuais; Generalidades; O ato processual no tempo; O ato processual no espago. Atos das partes. Atos do
juiz. Intervencéo de terceiros; Conceito; Assisténcia; Oposi¢do; Nomeac&o a autoria; Denunciagio da lide; Chamamento ao processo; Do Amicus
Curiae. Prazos processuais. Pressupostos e nulidades processuais. Forma e controle externo das nulidades. Controle incidental das nulidades
processuais. Da tutela proviséria; Da tutela de urgéncia; Da tutela de evidéncia; Litisconsércio; Conceito e classificagdo; Espécies de litisconsércio.
Formagao, Suspenséo e extingdo do processo. Procedimento Comum .Processo de Conhecimento. Peti¢ao Inicial. Da citagdo. Da resposta do Réu.
Da Revelia. Do julgamento conforme o estado do processo. Teoria geral das provas; Depoimento pessoal; Prova documental; Prova testemunhal;
Prova pericial e inspecéo judicial; Audiéncia de instrucéo e julgamento. Sentenca e coisa julgada; Do cumprimento da sentenga; Dos procedimentos
especiais; Da acdo de consignagdo em pagamento; Da ag&o de exigir contas; Das agdes possessorias; Da agéo de divisdo e da demarcagdo de
terras particulares; Da ag&o de dissolugéo parcial de sociedade; Do inventario e da partilha; Dos embargos de terceiro; Da habilitagéo; Das agbes de
familia; Da agdo monitdria; da homologacéo do penhor legal; Da regulagdo da avaria grossa; Da restauragdo dos autos; Dos procedimentos de
jurisdigdo voluntaria; Do processo de execugdo. Das partes, da competéncia, dos requisitos necessarios para realizar qualquer execugdo. Da
responsabilidade patrimonial. Da execuc&o para a entrega de coisa. Da execugéo das obrigagdes de fazer e de ndo fazer. Da execugéo por quantia
certa contra devedor solvente. Dos embargos a execugdo. Da execug&o por quantia certa contra devedor insolvente. Da execugéo contra a fazenda
publica. Da Execugdo de Alimentos. Dos Embargos @ Execugdo. Da Suspensdo. Da Extingdo. Dos processos nos Tribunais e dos meios de
impugnagao das decisdes judiciais. Da ordem dos processos e dos processos de competéncia originaria dos tribunais. Da ordem dos processos no
tribunal. Do incidente de assungdo de competéncia. Do incidente de arguicdo de inconstitucionalidade. Do conflito de competéncia. Da homologagéo
de decis@o estrangeira e da concessdo do exequatur a carta. Da acéo rescisoria. Do incidente de resolugdo de demandas repetitivas. Da
reclamacéo;. Teoria geral dos recursos. Pressupostos subjetivos. Pressupostos objetivos. Dos recursos em espécie. Apelagdo. Agravo de
instrumento. Agravo interno: Embargos de declaragdo. Recurso Ordinario. Recurso Especial. Recurso Extraordinario. Embargos de Divergéncia em
Recurso Especial e em Recurso Extraordinario. Da execugo fiscal — Titulo executivo; a divida ativa. O procedimento (Lei n° 6.830/80). Bibliografia
referencial: Cadigo Civil Brasileiro (Lei Federal n° 10.406/2002 e suas alteragdes). Lei de Introdugdo as normas do Direito Brasileiro (Decreto-Lei n°
4.657/1942 e suas alteragdes). Cadigo de Processo Civil (Lei Federal n° 13.105/2015 e suas alteragdes). Estatuto da Pessoa com Deficiéncia (Lei
Federal n° 13.146/2015). Manual de Direito Civil - Flavio Tartuce (32 Ed. 2013 - Editora Método).

= TECNICO LEGISLATIVO

Lingua Portuguesa e Redagao Oficial: Redagao Oficial: Aspectos Gerais da Redacéo Oficial; Comunicagdes Oficiais; Pronomes de Tratamento;
Fechos para Comunicagdes; Identificagdo do Signatario; O Padrao Oficio. Leitura e interpretacdo de textos literarios e néo literarios — descrigéo,
narracgdo, dissertagdo, etc. Fonética: Encontros vocalicos — ditongo, tritongo, hiato. Encontros consonantais. Digrafos. Classificagdo das palavras
quanto ao numero de silabas - monossilabas, dissilabas, trissilabas, polissilabas. Divisdo silabica. Silaba tonica. Classificagdo das palavras
quanto ao acento tonico - oxitonas, paroxitonas, proparoxitonas. Ortoépia. Prosédia. Ortografia. Acentuagéo Grafica. Crase. Notagdes léxicas.
Abreviatura, siglas e simbolos. Morfologia: Estrutura das palavras - raiz, radical, palavras primitivas e derivadas, palavras simples e compostas.
Formagdo das palavras — derivagdo, composi¢do, redugédo, hibridismos. Sufixos. Prefixos. Radicais. Classificagdo e flexdo das palavras -
substantivo, artigo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢ao, conjungao, interjeicdo, etc. Semantica: Significagdo das palavras —
sindnimos e antbnimos. Andlise sintatica - frase, oragéo e periodo. Termos Essenciais da Orac&o - sujeito, predicado. Termos integrantes e
acessorios da oragdo - objeto direto, objeto indireto, complemento nominal, agente da passiva, adjunto adnominal, adjunto adverbial, aposto,
vocativo, etc. Classificagdo das oragdes: principal, coordenadas, subordinadas, reduzidas, etc. Sinais de Pontuagdo — emprego da virgula, ponto-
e-virgula, dois-pontos, ponto final, ponto de interrogagdo, ponto de exclamagéo, reticéncias, parénteses, travessao, aspas, colchetes, asterisco,
paragrafo. Sintaxe de concordancia — nominal e verbal. Regéncia nominal e verbal. Sintaxe de colocagdo. Modos e tempos verbais, infinitivo,
gerindio e  participio.  Bibliografia  referencial: Manual de Redagdo da  Presidéncia da  Republica, 2002
(http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm). Novissima Gramética da Lingua Portuguesa - Domingos Paschoal Cegalla (Companhia
Editora Nacional, 2000). Moderna Gramética Portuguesa — Evanildo Bechara (Ed. Lucerna, 2001). Dicionario Houaiss de Sindnimos e Anténimos
(Publifolha, 2011). Dicionario Online Michaelis (http:/michaelis.uol.com.br). Sites para estudo do conteudo: www.portugues.com.br,
www.soportugues.com.br, www.brasilescola.com.br/portugues.

Matematica e Raciocinio Légico-Quantitativo: Nimeros inteiros: operagdes e propriedades. Numeros racionais, representacdo fracionaria e
decimal: operagdes e propriedades. Razéo e proporgéo. Porcentagem. Regra de trés simples. Equacdo do 1.° grau. Sistema métrico: medidas de
tempo, comprimento, superficie e capacidade. Relag&o entre grandezas: tabelas e graficos. Coleta, organizagdo e apresentagdo de dados.
Conjuntos: nogdes basicas, operagdes; conjuntos numéricos; intervalos. Fungdes. Potenciagio. Sequéncias e padrdes; progressdes aritméticas e
geométricas; termos gerais, soma de termos. Analise combinatéria: contagem, fatorial, permutagdes, arranjo, combinagao; bindmio de Newton.
Probabilidade. Matematica financeira: taxa percentual, juro simples, juro composto. Estatistica: distribuicdo de frequéncias, graficos, histograma,
poligono de frequéncias, frequéncia relativa e probabilidade. Medidas estatisticas: média, moda, mediana, variancia, desvio padrdo. Geometria
plana: ponto, reta, posicéo relativa entre duas retas, distancia entre ponto e reta; inequagdes do 1° grau; area de tridngulos. Raciocinio logico.
Reconhecimento de sequéncias e padrdes Compreensdo de estruturas ldgicas. Dedug&o. Conclus&o. Principios de contagem e probabilidade.
Verificagdo da verdade dos argumentos. Bibliografia referencial: Matematica Completa (José Ruy Giovanni e outros — FTD Editora, 12 edigo,
2001). Matematica - Volume Unico - Ensino Médio (Gelson lezzi e outros — Atual Editora, 5% edigao, 2013). Raciocinio Logico-Quantitativo —
Augusto C. Morgado, Editora Campus/Elsevier. Légica de Argumentagdo — Gyorgy Laszlo Gyuricsa, Yalis Editora. Sites para estudo do
conteudo: www.brasilescola.com.br/matematica, http://matematica.com.br/site/index.php, www.somatematica.com.br.

Conhecimentos Gerais e Atualidades: Questdes relacionadas a Politica, Economia, Sociedade, Satde e Nutrigdo, Ciéncias e Tecnologia, Meio
Ambiente, Educacéo, Cultura, Esporte, Religido, Histéria (Brasil e Mundo), Geografia (Brasil e Mundo) e eventos contemporaneos divulgados na
midia local, nacional e internacional. Bibliografia referencial: Aimanaque Abril 2015 - Editora Abril (https://almanaque.abril.com.br/). Jornais
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(Folha de S&o Paulo, O Estado de Sao Paulo, O Globo, Zero Hora, etc.) e Revistas de atualidades (Veja, Isto E, Epoca, etc.). Sites para estudo
do contetido: www.folhaonline.com.br, www.estadao.com.br, www.uol.com.br/noticias, www.g1.globo.com, http://zh.clicrbs.com.br/rs/, etc.
Nogdes de Informatica: Conceitos Basicos: Hardware, Software, Periféricos, Sistema Operacional, Navegadores, Aplicativos. Correio Eletrénico:
uso de correio eletronico, preparo e envio de mensagens, anexagao de arquivos. Internet: Navegagao na Internet, links, sites, busca e impressao
de paginas. Seguranca na Internet. Microsoft Windows: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia,
manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos; Microsoft Office. Microsoft
Word: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatagdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e
numéricos, tabelas, impresséo, controle de quebras e numeragao de paginas, legendas, indices, inser¢do de objetos, campos predefinidos, caixas
de texto. Microsoft Excel: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboragdo de tabelas e graficos,
uso de férmulas, fungbes e macros, impresséo, inser¢do de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragéo de paginas,
obtengédo de dados externos, classificagcdo de dados. Microsoft Outlook: adicionar conta de e-mail, criar nova mensagem de e-mail, encaminhar e
responder e-mails, adicionar, abrir ou salvar anexos, adicionar assinatura de e-mail @ mensagem, imprimir uma mensagem de e-mail. Bibliografia
referencial e sites para estudo do conteudo: Cartilha de seguranga na Internet - Comité Gestor da Internet no Brasil (http:/cartilha.cert.br).
Informatica — Conceitos basicos (Fernando de Castro Velloso — Ed. Campus, 92 ed. 2014). Nogdes Basicas de Informatica — Marcos Antunes
Moleiro — Universidade do Parana, 2011 (http://www.drh.uem.br/tde/Nocoes Basicas_de_Informatica-TDE-Ver04.2011.pdf). Tarefas basicas no
Outlook 2010 (http://office.microsoft.com/pt-br/outlook-help/tarefas-basicas-no-outlook-2010-HA101829999.aspx). Tarefas basicas no Word 2010
(http://office.microsoft.com/pt-br/word-help/tarefas-basicas-no-word-2010-HA101830016.aspx).  Atalhos de teclados do Word 2010
(http://office.microsoft.com/pt-br/support/atalhos-de-teclado-do-microsoft-word-HP010370109.aspx).  Tarefas  basicas no  Excel 2010
(http://office.microsoft.com/pt-br/excel-help/tarefas-basicas-no-excel-2010-HA101829993.aspx). Atalhos de teclado no Excel 2010
(http://office.microsoft.com/pt-br/support/atalhos-de-teclado-no-excel-2010-HP010342494 .aspx).

Conhecimentos Especificos: Principios basicos de administragdo publica e servidores. Exceléncia no Atendimento. Boas Praticas no Servigo
Publico. Regras basicas de comportamento profissional para o trato diario com o publico interno e externo, colegas de trabalho e zelo pelo
patrimdnio publico. Rotinas de Protocolo. Rotinas de Expedigdo. Seguranga da Informagdo. Nogdes de Documentagéo e Arquivo. Rotinas de
Arquivo. Técnicas de arquivos. Nogbes de Controle de Bens Patrimoniais (tombamento, controle, termos de responsabilidades, baixas,
transferéncias e alienagao). Nogdes de gestdo de Aimoxarifado. Manuseio de materiais. Controle de Materiais: Entradas e Saidas. Localizag&o de
Materiais. Ponto de Pedido de Compra. O Método ABC de Materiais e Estoques. Controle do Estoque Minimo. Inventario Fisico. Registro do
Inventario. Imobilizado, Estoques e Material de Consumo. Métodos de Valorizagdo do Estoque. Nogdes de licitagdes e compras publicas:
Principios, Defini¢des, Das Obras e Servigos, Dos Servigos Técnicos Profissionais, Especializados, Das Compras, Das Modalidades de
LicitagBes, Limites, Dispensa e Inexigibilidade de Licitagdo, Dos Registros Cadastrais. Jurisprudéncia do Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo acerca de licitagbes. Fiscalizagdo do Tribunal de Contas: Instru¢des do Tribunal de Contas do Estado para as Prefeituras Municipais:
Prestacdo de contas anuais; dos atos de admissdo de pessoal, de aposentadoria e pensdo. Bibliografia referencial e sites para estudo do
conteudo: Constituicio da Republica Federativa do Brasil - artigos 37 a 41 (http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm). Cartilha
de Exceléncia no Atendimento e Boas Préaticas — PGU, 2012 (www.agu.gov.br/page/download/index/id/9317064). Manual de Procedimentos de
Protocolo, Expedicao e Arquivo — AGU, 2010 (http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/150972). Técnicas de Redagéo e Arquivo —
UnB, 2007 (http:/portal.mec.gov.br/seb/arquivos/pdf/profunc/tecnicas.pdf). ~ Administragdo  de  Materiais -  UnB, 2007
(http://portal.mec.gov.br/seb/arquivos/pdf/profunc/admi_mater.pdf). ~ Administragdo e  Controle  Patrimonial -  Fecam, 2012
(http://eventos.fecam.org.br/arquivosbd/paginas/1/0.751859001352226984 apostila_egem.pdf). Curso de Almoxarifado — Prefeitura de S&o Paulo
(http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/Apostila_Curso_Almoxarifado_1260476807.pdf). Assistente Administrativo —
Via Rapida - Série Arcos Ocupacionais - Governo do Estado de Séo Paulo
(http://www.viarapida.sp.gov.br/ArcosOcupacionais.aspx?ArcolD=12&TemalD=32&ArcoIndex=0&Temalndex=1). Lei 8.666/93 (Lei de Licitagbes e
Contratos): artigos 3°, 6°, 9°, 10, 13, 14, 15, 20 a 26, 34 (http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I8666cons.htm). Sumulas de Jurisprudéncia do
TCESP  (http://www4.tce.sp.gov.br/sumulas). Instrugdes N°  02/2008 -  TCESP: artigos 1°, 52 a 60
(http://www4 tce.sp.gov.br/sites/default/files/instrucoes n 2 2008 area_municipal.pdf).
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